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1. UVOD

1.1 Ucel vydania

Ugelom vydania tohto pracovného postupu je stanovit pravidla pri podavani, preverovani a evidovani
podnetov, pri pisomnom oznamovani vysledku ich preverenia, ako aj podrobnosti o opravneniach
zodpovednej osoby, o spracuvani osobnych Udajov a o zachovani mi€anlivosti v ramci vybavovania podnetov
dorucenych zamestnavatelovi.

1.2 Oblast platnosti

Pracovny postup je zavazny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela ajeho Statutarneho
zastupcu/Statutarnych zastupcov.

1.3 Pouzité pojmy

(1) Podnetom je:

a.

oznamenie vratane anonymného oznamenia, ktorym sa rozumie uvedenie skutocCnosti, o
ktorych sa fyzickd osoba dozvedela v slvislosti s vykonom svojho zamestnania, povolania,
postavenia alebo funkcie a ktoré mdzu vyznamnou mierou prispiet” alebo prispelo k objasneniu
zavaznej protispolo€enskej innosti alebo k zisteniu alebo usved€eniu jej pachatela,

neanonymné podanie fyzickej osoby o inej protispoloCenskej cinnosti, ako je zavazna
protispoloCenska ¢€innost, o ktorej sa osoba dozvedela v sulvislosti s vykonom svojho
zamestnania, povolania, postavenia alebo funkcie.

(2) Zavaznou protispolocenskou €innostou je niektoré z nasledujicich protipravnych konani:

a.

f.

niektory z trestnych €inov poskodzovania financnych zaujmov Eurépskych spolocenstiev podla
8§ 261 az § 263 Trestného zakona,

trestny €in machinacie pri verejnom obstaravani a verejnej drazbe podla § 266 Trestného
zakona,

niektory z trestnych &inov zneuZivania pravomoci verejného cinitela alebo marenie ulohy
verejnym Cinitelom,

niektory z trestnych Cinov korupcie podla Trestného zakona (prijimanie Uplatku, podplacanie,
nepriama korupcia, volebna korupcia),

trestny Cin, za ktory Trestny zakon ustanovuje trest odfatia slobody s hornou hranicou trestnej
sadzby prevysujucou tri roky alebo

spravny delikt, za ktory mozno ulozit pokutu s hornou hranicou vo vyske najmenej 50 000 eur.

(3) Anonymnym podnetom sa rozumie podnet, v ktorom nie je uvedené meno, priezvisko a adresa pobytu
osoby, ktora podnet podava.

(4) Zodpovednou osobou je, organizacna zlozka nemocnice, Gtvar Kontroly, staznosti a peticii v zastdpeni
Ing. lldik6 Csudaiova— veduca UKSP

Okrem uvedenych pojmov platia definicie uvedené v :
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¢ STN EN ISO 9000 — Systémy manazérstva kvality — Zaklady a slovnik
¢ STN EN ISO 9001 — Systémy manazérstva kvality — Poziadavky

1.4 Pouzité skratky

Skratka Vysvetlenie/vyznam

RN Riaditel nemocnice

PP Pracovny postup SMK

PNH Psychiatricka nemocnica Hronovce
UKSP Utvar kontroly, staznosti a peticii
OK Oddelenie kvality

MK Manazér kvality

2. ZODPOVEDNOSTI

¢ Zatvorbu, revizie, zmenové konania a uchovavanie originalu zodpoveda vedica UKSP.
¢ Za oboznamenie veducich pracovnikov s tymto pracovnym postupom zodpoveda vedica UKSP.
¢ Zavykonavanie €innosti opisovanych v tomto PP zodpoveda vediica UKSP.

+ Kontrola dodrzZiavania tohto PP sa vykonava v ramci roéného vyhodnotenia kontrolnej €innosti ako aj
vysledkov kontrolnej €innosti.

3. OPIS CINNOSTI
3.1 Sp6sob podavania podnetov
(1) Podnet mozno podat pisomne, Ustne do zaznamu alebo elektronickou postou.

(2) Pisomny podnet sa podava zodpovednej osobe alebo do podatelne zamestnavatela kde je
umiestnena Specialna schranka, ktoru pravidelne kontroluje zodpovedna osoba.

(3) Podanie podnetu Ustnou formou do zaznamu mozno uskutocCnit’ prostrednictvom zodpovednej osoby.

(4) Podanie podnetu elektronickou formou je mozné uskuto€nit na adresu zodpovednej osoby:
ildiko.csudaiova@pnh.sk. Podnety prijaté prostrednictvom elektronickej poSty, ktoré prijala osoba
odliSnd od zodpovednej osoby, je tato osoba povinnda bezodkladne postapit na vybavenie
zodpovednej osobe.

3.2 Preverovanie podnetov a opravnenia zodpovednej osoby

(1) Na preverovanie podnetov je prislusna zodpovedna osoba zamestnavatela.
(2) Pri preSetrovani podnetu sa vychadza z jeho obsahu, bez ohladu na jeho oznacenie.
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(3) Ak z obsahu podania vyplyva, Zze podnetom je iba Cast tohto podania, podla tohto predpisu sa
preSetri len prisluSna ¢ast’ podania. ZvySné Casti podania sa vybavia podla rezimu, pod ktory spadaju
(napr. staznost podla zdkona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach).

(4) Pokial z obsahu podania vyplyva, Ze nejde o podnet podla tohto vnatorného predpisu, ale na
vybavenie podania je prislusny iny organ, zodpovedna osoba podanie bezodkladne postlpi tomuto
organu. O tejto skutocnosti bezodkladne informuje podavatela podania.

(5) Zodpovedna osoba je povinna preverit podnet najneskér do 90 kalendarnych dni od jeho prijatia.

(6) V odbvodnenych pripadoch méze zodpovedna osoba lehotu uvedenu v predchadzajucom odseku
predizit, a to najviac o dalSich 30 dni. O tejto skuto¢nosti, ako aj o dévodoch predizenia lehoty je
povinna bezodkladne informovat’ podavatela podnetu, pokial nejde o anonymny podnet.

(7) Celkova lehota preverovania podnetu nesmie presiahnut 120 dni od jeho prijatia.

(8) V pripade potreby doplnenia alebo upresnenia Gdajov uvedenych v podnete zodpovedna osoba bez
zbyto¢ného odkladu vyzve podavatela podnetu na jeho doplinenie alebo upresnenie s uréenim lehoty
na uskutoCnenie tohto tkonu.

(9) Pokial podnet smeruje voCi konkréthemu zamestnancovi alebo Statutarnemu zastupcovi
zamestnavatela (dalej len ,dotknuty zamestnanec a Statutarny zastupca“), zodpovedna osoba bez
zbytoéného odkladu oboznami dotknutého zamestnanca alebo Statutarneho zastupcu s obsahom
podnetu a umozni mu vyjadrit sa k nemu, ako aj predlozit doklady, pisomnosti i iné informacie
potrebné na spolahlivé preverenie veci. Pri oboznamovani s obsahom podnetu je zodpovedna osoba
povinna dbat na zachovanie mi¢anlivosti o totoznosti podavatela podnetu a na ochranu osobnych
Udajov podla zékona €. 122/2013 Z. z. V pripade, zZe z informacii, ktoré s sucastou alebo prilohou
podnetu, mozno vyvodit totoZznost’ podavatela podnetu, zodpovedna osoba s takymito informaciami
dotknutého zamestnanca ani Statutarneho zastupcu neoboznami, ale vyzve ho len na uvedenie, resp.
predlozenie skuto€nosti nevyhnutnych na spolahlivé preverenie podnetu.

(10)Zodpovedna osoba je opravnena v potrebnom rozsahu pisomne vyzvat podavatela podnetu, ako aj
zamestnavatela, dotknutého zamestnanca €i Statutarneho zastupcu na spolupracu pri preverovani
podnetu spolu s ur€enim primeranej lehoty na poskytnutie suc¢innosti.

(11)O vysledku preverenia podnetu spiSe zodpovedna osoba pisomny zaznam, v ktorom zhrnie
skutoCnosti, ktoré uvadza podavatel podnetu, a zaroven sa vyjadri ku kazdej skuto€nosti, ato
z hladiska preverenia pravdivosti tvrdenych skutocnosti a z hladiska posudenia ich pravnej
relevancie vo vztahu k moznému naplneniu prvku protipravnosti.

(12)Pred vyhotovenim zaznamu o vysledku preverenia podnetu zodpovedna osoba umozni podavatelovi
podnetu vyjadrit’ sa k zistenym zaverom. Pokial podavatel podnetu uvedie nové skuto¢nosti alebo so
zistenymi zavermi nesuhlasi, zodpovedna osoba sa musi s tymito skuto¢nostami a nesuhlasnymi
namietkami vysporiadat' v pisomnom zézname o vysledku preverenia podnetu s uvedenym, Ci sU
tieto skuto€nosti a namietky opodstatnené.

(13)Vysledok preverenia podnetu vo forme pisomného zaznamu je zodpovedna osoba povinna zaslat
podavatelovi podnetu najneskdr do 10 dni od jeho preverenia.

(14)Zodpovedna osoba a jej zamestnavatel su povinni zachovavat mi€anlivost' o totoznosti podavatela
podnetu.

(15)Z preverovania podnetu je zodpovedna osoba zbavena v nasledujicich pripadoch:

a. Pokial podnet smeruje priamo voci zodpovednej osobe.

b. Pokial, vzhfadom na skuto€nosti uvadzané v podnete alebo okolnosti pripadu, mozno mat
pochybnosti o nezaujatosti zodpovednej osoby vzhladom na pomer zodpovednej osoby
k preverovanej veci, k podavatelovi podnetu alebo k inym dotknutym stranam, ktorych sa
podnet tiez priamo alebo nepriamo dotyka.

(16)Podanie podnetu sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie désledkov, ktoré by
podavatelovi podnetu spdsobili akukolvek ujmu.

(17)Pokial sa v pripade preverovania podnetu preukaze, Ze doSlo k spachaniu trestného ¢inu,
zodpovednd osoba je tito skuto€nost’ povinna oznamit organom €innym v trestnom konani.

Po vytlaCeni z elektronickej podoby je to neriadena képia dokumentu!
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3.3. Spracuvanie osobnych udajov uvedenych v podnete

(1) Na ucely vedenia evidencie podnetov je zamestnavatel opravneny spraclvat osobné Udaje uvedené
v podnete v rozsahu: meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela podnetu.

(2) Dalej je zamestnavatel opravneny bez suhlasu dotknutej fyzickej osoby spractvat osobni Gdaje:

a.

ktoré uz boli zverejnené v sllade so zdkonom a prevadzkovatel ich nalezite oznacil ako
zverejnene,

ktorych spracivanie je nevyhnutné na ochranu prav a pravom chranenych zaujmov
prevadzkovatela alebo tretej strany, najmd osobné Udaje spracUvané v ramci ochrany
majetku, finanénych alebo inych zaujmov prevadzkovatela a osobné uUdaje spraclivané na
zabezpecenie bezpecCnosti prevadzkovatela prostrednictvom kamier alebo obdobnych
systémov; to vSak neplati, ak pri takomto spracivani osobnych Gdajov prevazuju zakladné
prava a slobody dotknutej osoby, ktoré podliehaju ochrane podla tohto zakona,

spraclvanie osobnych Udajov je nevyhnutné na splnenie dblezitej Ulohy realizovanej vo
verejnom zaujme alebo

ide o osobitné kategdrie osobnych Gdajov, ktoré dotknuta osoba sama zverejnila alebo su
nevyhnutné pri uplatiiovani jej pravneho naroku.

3.4 Evidovanie podnetov

(1) Zodpovedna osoba je povinna viest evidenciu podnetov, v ktorej zaznamendava nasledujlice Udaje:

a.
b.

C.
d.

e.

datum dorucenia podnetu,

meno, priezvisko a adresa pobytu podavatela podnetu; v pripade anonymného podnetu sa
uvedie iba poznamka, Ze ide o anonymny podnet,

predmet podnetu,
vysledok preverenia podnetu,

datum skoncenia preverenia podnetu.

(2) Kazdy novoprijaty podnet je zodpovedna osoba povinnd bezodkladne zaevidovat v evidencii
podnetov pod &islom podnetu, ktory pozostava z poradového €isla jeho doru€enia a roku dorucenia.

(3) Zamestnavatel je povinny Udaje uvedené v odseku 1 uchovavat v evidencii podnetov tri roky odo dia
dorucenia podnetu.

3.5. Zavere€né ustanovenia

(1) Tento predpis nadobuda ucinnost diiom 30.06.2015.

Po vytlaCeni z elektronickej podoby je to neriadena képia dokumentu!
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4. DOKUMENTACIA SUVISIACA S PROCESOM

4.1 Riadiaca dokumentacia

Druh dokumentu Nazov dokumentu Umiestnenie
Externy Zakon €. 307/2014 Z.z. — Zakonnik prace v zneni Zbierka zakonov
neskorSich predpisov v elektronickej forme
Externy
Externy
Externy
4.2 Zaznamy
Nazov zdznamu Oznacenie formuléara Poznadmka

Schvalenie dokumentu

Oboznamenie pracovnikov a evidencia zmien

5. PRILOHY

Cislo Nazov Oznadenie

Po vytlaCeni z elektronickej podoby je to neriadena képia dokumentu!




Psychiatricka nemocnica
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Priloha €. 1 k PP-3.PA.PER-02

SCHVALENIE DOKUMENTU

Oznacenie a hdzov dokumentu: PP- 3. PA.PER-02 Pracovny postup pri novoprijatych,

preradenych a prepustenych zamestnancov

Vypracoval Preveril Schvalil
revizia | dna meno podpis | dna meno podpis | dna meno podpis
funkcia funkcia funkcia




Priloha €. 2 k PP-3.PA.PER-02

OBOZNAMENIE PRACOVNIKOV
A EVIDENCIA ZMIEN

Psychiatricka nemocnica
Hronovce

Oznacenie a ndzov dokumentu: PP- 3.PA.PER-02 Pracovny postup pri novoprijatych,
preradenych a prepustenych zamestnancov

Cislo revizie: Revizia €.:00

Tento dokument je ur€eny len pre vnutorni potrebu PNH. Nie je pripustné ho akymkolvek spdsobom
menit, poSkodzovat alebo rozmnozovat mimo stanoveného postupu a poskytovat inym osobam alebo
organizaciam.

Ak ide 0 zmenu predtym uz existujuceho dokumentu spracovatel vypini druh zmeny a jej lokalizacia v
dokumente /Cislo kapitoly alebo strany/:

Podpisom potvrdzujem, Zze som sa s uvedenym dokumentom, jeho umiestnenim i pristupom k nemu
oboznamil a jeho obsahu rozumiem.

Por. Datum Pracovnika oboznamil Oboznameny pracovnik
Cis. | oboznamenia

Meno Funkcia Meno Funkcia Podpis




Priloha €. 3 k PP-3.PA.PER-02

PRIPOMIENKOVANIE NAVRHU

Psychiatrickd nemocnica
Hronovce

Oznacenie a ndzov dokumentu: PP- 3.PA.PER-02 Pracovny postup pri novoprijatych,
preradenych a prepustenych zamestnancov

Cislo revizie: Revizia €.:00
Meno pripomienkujdceho, pripadne Gtvar: ...

Datum pripomienkovania:

Tento formular slUzi na zachytenie pripomienok k pripomienkovanému navrhu dokumentu v ramci PNH,
pricom cielom je identifikovat vSetky obsahové a formalne nedostatky navrhu, ktoré dotknuté osoby zahrnuté
v pripomienkovom konani vnimaja.

Neodovzdanie tohto formulara do stanoveného terminu ukoncenia pripomienkového konania sa povazuje za
suhlas s obsahom navrhovaného dokumentu.

Poradové cCislo Cislo kapitoly resp. podkapitoly a &islo strany

Popis pripomienky, pripadne navrhované rieSenie Zdévodnenie

1.




V pripade nedostatku miesta pokracujte na opac€nej strane formulara a doplnkovy text ozna€te poradovym €islom pripomienky.




